Comment organiser des visioconférences
professeur-étudiants en utilisant Microsoft Teams
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Télécharger Teams

Il faut se rendre sur le site d’office 365 : www.office.com et se connecter avec son adresse mail HELMo? et
son mot de passe habituel HELMo.

B® Microsoft

< c.mathy@helmo.be

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Vous arriverez a cette page avec une longue liste de logiciels :

° Office 365 £ Rechercher Q 33 2 @

BOﬂjOUI’ ! Installer Office

+ o @ @& $ ®W D @ B &

Class

Nouveau OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
Notebook
Forms Stream Toutes'es

applications

Vous pouvez explorer chacune des applications mais nous n’allons pas toutes les détailler. Il est également
possible d’installer des logiciels Office sur votre ordinateur/smartphone/tablette ou d’utiliser des versions
réduites « en ligne » c’est-a-dire via votre navigateur internet (Firefox, Chrome, Safari...)

A partir de n’'importe quelle fonctionnalité d’Office 365, vous pouvez accéder aux autres via les « 9 carrés »
en haut a gauche.

Ce guide se focalise sur I'utilisation de Teams comme outil de visioconférence : cliquez donc sur Teams (s'il
n’apparait pas dans la liste, recherchez-le via la barre de recherche)

Vous pouvez I'utiliser via votre navigateur internet, mais nous vous conseillons d’installer I'application de
bureau via I'icone de téléchargement en bas a gauche :

1 Attention, si la page de connexion vous propose une adresse se terminant par helmo.onmicrosoft.com, il faut cliquer
sur « Se connecter avec un autre compte »
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Microsoft Teams “

Equipes ¥ 4 Génére
- Vos équipes
.. BRUEERE =

wr
Equipes

" - Chr
elg - Equipe o
9 =Easp Q htt)

elg - Formations - Coor...
elg - EXCEL - coordination <« o
elg - R - Learning Analyt...  «- o

elg - R - Langues

SRR ER M@

=] Fin
elg - R - Ethique des TIC (=]
o
elg - R - Podcast
B cla- G- infrastructure een Dér
8" Rejoindre ou créer une éq... £33 A,

Double-cliquez sur le fichier une fois le téléchargement terminé, et suivez les instructions d’installation.

Bref apercu de Teams

En tres bref, Teams est une application Microsoft favorisant le travail d’équipe et s’intégrant a la suite
bureautique Microsoft Office. Dans le menu de gauche vous retrouvez notamment :

e Activités : toutes les nouvelles depuis votre derniere visite.

e Conversations : I'ensemble des conversations privées.

e Equipes : I'ensemble des « groupes » dont vous faites partie. Vous pouvez les ranger dans |'ordre que
vous voulez en réalisant un « cliquer glisser ».

Microsoft Teams

Equipes v §fh Génére

Vos équipes

... BULEERCE -
s

£

quipes ﬁ elg - Equipe 9 E:‘:I

™ elg - Formations - Coor...
aaza

ﬁ elg - EXCEL - coordination ~ ««« @
B elg - R - Learning Analyt...  «-« o
. elg - R - Langues &i Fin
- elg - R - Ethique des TIC (=]
v}
. elg - R - Podcast
B cla-G-infrastructure Dér
" Rejoindre ou créer une éq.. &3 Ay
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Coté prof - Préparation - Création d’'une équipe

Dans Teams, cliquez sur le bouton « Equipes » sur le coté gauche de I'application, puis cliquez sur « Rejoindre
ou créer une équipe » dans la partie inférieure de votre liste des équipes.

Microsoft Teams “

, . eoe Pt
Equipes Y  §98 Générz
Vos équipes

Equipes
elg - Equipe oo o Chr
htt)

elg - Formations - Coor...

elg - EXCEL - coordination e+« e

elg - R - Learning Analyt...  «-- o

elg - R - Langues

(] Fin

elg - R - Ethique des TIC -+ o

App <
elg - R - Podcast

B cla- G- Infrastructure Dér

8" Rejoindre ou créer une éq... | 3 A,

Cliquez sur « Créer une équipe » Le type d’équipe le plus simple est « Autre »
- \
Créer une équipe
Autre

Clubs, groupes d'étude, activités

extrascolaires

Donnez un nom d’équipe le plus explicite possible, idéalement le méme que le nom officiel du cours.
Laissez les autres parametres inchangés.
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Créer votre équipe

Les enseignants ou étudiants peuvent créer des équipes pour travailler ensemble sur une activité, un
objectif ou un projet commun.

Nom de I'équipe

IN - Bloc1 - UE9 - Algorithmique @

Description
Confidentialité
Privée. Seuls les propriétaires de I'équipe peuvent ajouter des membres v

Créer une équipe & partir d'un modele d'équipe existante

Vous pouvez déja ajouter des collegues a votre équipe si vous le souhaitez, ou ignorer |'étape d’ajout de
membres. Les étudiants rejoindront I’équipe a I'aide d’'un code, ce qui vous évitera de les inscrire vous-
mémes.

Ajouter des membres a IN - Bloc1 - UE9 - Algorithmique

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter a votre
équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a votre organisation comme invités en
tapant leur adresse de messagerie.

Commencez & taper un nom ou un groupe

Ignorer

Cliquez sur les « ... » a c6té du nom de I'équipe, puis sur « Gérer |I'équipe »

n Général Ppublicatio

Equipes

3«

1 o Masquer r
& Général 4
POQ €83 Gérer I'équipe
w =
el ﬂ IN - Bloc1 - UEO9 - POO .. & Ajouter un canal |
& Ajouter un membre 3
=] B - sioc- U2z - Labor..
Devoirs &« Quitter I'équipe 3
Général ;
X & Modifier I'¢quipe Y
Piing Discussion entre prof &
D @ Obtenir un lien vers I'équipe
£ s i 4
e JPéda informatique D Gérer les balises L
e
L@ IN-Bloct - UEO9 - Algor.. & supprimer Iéquipe it
1
n IN-Bloc1-UE09-Algorith... [ «es pyop e

EB Général

Démarrer une cot

@ 8" Rejoindre ou créer une éq... £33 Ay ¢ © [

e erie) MM Me e s e e MM e s e

[ SeRvicE
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Cliquez sur « Parameétres »

IN-Bloc1-UE09-Algorithmique-Groupeb - ® Equipe

IN-Bloc1-UE09-Algorithmique-Groupe6

Membres Demandes en attente  Canaux Applications | 2 de plus v

+ -
Rechercher des membres Q Parameétres o Ajouter un membre

Propriétaires (1) Analyse
Nom Poste Lieu de travail Balises @ Réle
Qj Christi... E-learning Propriétaire v

Cliquez sur « code de I'équipe » et copiez le code afin de le communiquer aux étudiants (par exemple via
I’outil mailing d’HELMo Connect, ou dans votre espace de cours sur HELMo Learn)

v Code d'équipe Partagez ce code pour permettre a vos contacts de rejoindre directement
I'équipe. Vous ne recevrez aucune demande de participation

6wpisak
«” Pleinécran O Réinitialiser @ Supprimer [ Copier

Remarque : les invités ne pourront pas participer avec un code d'équipe

Un équipe comporte au moins un canal, le canal « Général ». Sivous ne souhaitez pas que les étudiants
écrivent sur le canal général de I'équipe, cliquez sur les ... a c6té du canal puis sur « Gérer le canal » afin
d’indiquer que seul le propriétaire de I’équipe (vous) peut publier sur le canal.

A’ o oy
e, Equipes Y u Général Ppublicat
[ = | Général
i POO
w
-l n IN - Bloc1 - UE09 - POO ... ==
=] B - sioc2- ue22- Labor..
e o L Notifications du canal
Général
" Discussion entre prof & &_Epingler
o . £33 Gerer le canal
JPéda informatique
500 )
| Q‘ IN - Bloc1 - UEO9 - Algor... @, Obtenir un lien vers le canal
. 46 Connecteurs
ﬂ IN-Bloc1-UE09-Algorith..
| e Jelancer
@ Général eee

Démarrer une ¢

8" Rejoindre ou créer une éq... £33 A ¢ ©

[ SeRvicE
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Paramétres du canal
——

v Autorisations Définir les préférences de modération de canal

Canal général :
O Tout le monde peut publier des messages

Tout le monde peut publier dans le canal ; afficher I'alerte indiquant
O que tous les membres seront avertis des publications (recommandé
pour les équipes de grande taille)

@ Seuls les propriétaires peuvent publier des messages

Vous étes prét !

Coté prof - Communiquer avec les étudiants

Pour un message a tous les étudiants : écrivez sur le canal général.

A - s )
e Equipes Y n Général publications Fichiers + © Equip
1 S . P : P :
a enera Afficher plus d'éléments
PoO <« Répondre
»
Equipes IN - BlocT - UEO9 - POO ... «+- & Christiane MATHY a ajouté Ugo SANFILIPPO & I'équipe.

of Christiane MATHY a ajouté Yunus GOVEN a I'équipe.

<
Q n IN - Bloc2 - UE22 - Labor... <«

o Christiane MATHY a ajouté Adriano CAMPISI a |'équipe.

. Genéral & Christiane MATHY a ajouté Martin SALMON 2 I'équipe.
e Discussion entre prof & Hier
5 . . - Christiane MATHY Hier 08:37 Modifié
il JPéda informatique o : : e
s o Bonjour a tous, si vous avez des questions dont tout le monde peut bénéficier, posez-les dans le
. forum du cours, dans la conversation spécifique au groupe 6. Si par contre vous avez un probléme
IN - BlocT - UE09 - Algor...  «»- dans votre projet et que vous souhaitez mon aide, contactez-moi ici en conversation privée. Bon
travail!
IN-Bloc1-UF09-Algorith... < Répondre

EB Général

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

Rejoindre ou créer une éq... £33 Ay @ © @ B d > Q .-

Ecrivez votre message ici

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentiom<l

Hgo@P e - —
Cliquez pour accéder a des styles (gras, Cliquez pour publier
italique, etc.)

SeRvicE
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Pour une visioconférence ouverte a tous les membres de I’équipe (étudiants + enseignants) : sur le canal

général, démarrez une conversation en visioconférence

A
i Equipes Y u Général Ppublications Fichiers
5' Général
Afficher plus d'éléments
onversation
Poo <« Répondre
se
s
Equipes n IN - Bloc1 - UEO9 - POO .. & Christiane MATHY a ajouté Ugo SANFILIPPO a I'équipe.
< Christiane MATHY a ajouté Yunus GOVEN & I'équipe.
Q n IN - Bloc2 - UE22 - Labor... o
Devoir & Christiane MATHY a ajouté Adriano CAMPISI a |'équipe.
General &' Christiane MATHY a ajouté Martin SALMON 2 I'équipe.

Discussion entre prof &

- n JPéda informatique

@ N - Bloc1 - UE09 - Algor...

n IN-Bloc1-UE09-Algorith...

EB Général

@ " Rejoindre ou créer une éq...  £53

Hier

Christiane MATHY Hier 08:37 Modifié

® Equip

Bonjour a tous, si vous avez des questions dont tout le monde peut bénéficier, posez-les dans le
forum du cours, dans la conversation spécifique au groupe 6. Si par contre vous avez un probléme
dans votre projet et que vous souhaitez mon aide, contactez-moi ici en conversation privée. Bon

travail!

<« Répondre

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

&e@@@»g

Nt

Conseils : demandez aux étudiants de n’activer leur micro que lorsqu’ils doivent poser une question ou

répondre, et évitez d’activer toutes les caméras en permanence, afin de garder suffisamment de bande

passante. Pour augmenter la qualité du son, utilisez un casque-micro ou des oreillettes avec micro intégré.

Microsoft Teams

Activez et désactivez votre flux

Activez et désactivez le son.

Partager une vidéo, un appel ou votre écran pendant un appel

En attente des autres participants.

Partagez votre écran et les sons  Accéder 3 des commandes d'appel

de votre ordinateur. supplémentaires
Démarrez un ervegitrement e ls runon

Envoyer des messages de
discussion

Envoyez des messages de discussion
partagez des lens. outes L3
Les ressources Que vous DArtagez seront
Gisponiles aorés 13 réunion

Quitter la réunion
L3 réunion se pOUrsUvN 30res Que vOus
aurez quittée

Ajouter des participants 3 la
réunion.
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Pour une conversation privée avec un ou plusieurs membres de I’équipe : cliquez sur « conversation » puis
sur I'icbne de création d’une nouvelle conversation (en haut du menu de gauche).

a

) "t Conversation  Récentes Contacts \f
Activite

Conversation

Récentes
"B Carmmmiii At CA AL~ 1420

Vous pouvez alors échanger des messages textuels, ou méme appeler en visioconférence (via I'icone
« caméra ») ou partager votre écran (via I'icbne représentant un rectangle avec une fleche) — les autres
n’auront pas le contrdle sur votre écran mais verront ce que vous leur montrez.

n Conversation  Récentes Contacts Y/ CI‘ Commu et CA e-Lg & Conversation Fichiers + oe@ &'s

Coté étudiant - Rejoindre une équipe

Dans Teams, cliquez sur le bouton « Equipes » sur le coté gauche de I'application, puis cliquez sur « Rejoindre
ou créer une équipe » dans la partie inférieure de votre liste des équipes.

Microsoft Teams 4

Equipes ¥ §4 Génére

Vos équipes

i#f co-ca <
ih elg - Equipe 9 E:\tr'

elg - Formations - Coor...

g
Equipes

elg - EXCEL - coordination <« v

elg - R - Learning Analyt... .. 0,

elg - R - Langues Rejoindre une équipe a l'aide

D:d Fin
d'un code
elg - R - Ethique des TIC S
o Entrez le code
elg - R - Podcast
Vous disposez d'un code pour rejoindre
9 Squipe ? Entrez-le ci-
B .o G infrastrichure Dér une équipe ? Entrez-le ci-dessus.
8" Rejoindre ou créer une éq... | 3 Ay

Dans « Rejoindre une équipe avec un code », collez le code dans la zone dédiée, puis cliquez sur « Rejoindre
I’équipe ». Votre nouvelle équipe apparait dans la liste des équipes.
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Coté étudiant - Communiquer avec I'équipe

Pour converser en privé avec votre enseignant, cliquez sur « conversation » puis sur l'icone de création

d’une nouvelle conversation (en haut du menu de gauche).

a

Conversation  Récentes Contacts

Activité
=——
a Récentes
Conversation
s FAarmmmiit At A A L~ 1420

Vous pouvez alors échanger des messages textuels avec votre enseignant, ou méme l'appeler en
visioconférence (via l'icbne « caméra ») ou partager votre écran avec lui (via l'icone représentant un
rectangle avec une fleche) - il n"aura pas le contréle sur votre écran mais verra ce que vous lui montrez.

Conversation  Récentes Contacts Y/ CI:‘ Commu et CA e-Lg & Conversation Fichiers oo@ &6's

L’enseignant peut aussi créer une visioconférence avec tous les membres de I’équipe, vous pouvez alors la
rejoindre en cliquant sur le bouton « rejoindre » qui apparaitra.

réunion

e e ticpation

Vérifiez votre entrée audio et vidéo, allumez la caméra et réactivez votre microphone pour que
vos interlocuteurs puissent vous entendre. Sélectionnez Rejoindre maintenant pour participer
a la réunion.

Merci de n’activer votre micro que lorsque vous devez poser une question ou répondre, et évitez d’activer la
caméra pour garder suffisamment de bande passante.
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Microsoft Teams

Envoyer des messages de
discussion

ok

En attente des autres participants

Quitter Ia réunion

L2 réunion se poursuivea anés Que vous
aurez quiée

Activez et désactivez votre flux

Activez et désactivez le son. Ajouter des participants 3 la

réunion.

Partagez votre écran et les sons  Accéder  des commandes d'appel
de votre ordinateur. ¢ i

Nous vous souhaitons des échanges riches et respectueux !

Un doute, une question ? Une suggestion d’amélioration pour ce guide ? N’hésitez pas a nous contacter :

HELMo - Service E-LEARNING — elearning@helmo.be
Mont St Martin, 41 - 4000 Liége

EER-

2 Ce logo indique que ce document est publié sous une licence Creative Commons 4.0 (la moins restrictive). Pour mieux
comprendre ce type de licence, consultez le site : http://creativecommons.org/licenses/
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